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O Sistema Arrecadaweb foi desenvolvido para facilitar a Entidade no controle de suas arrecadagodes, e
disponibiliza para os Contadores um ambiente confidvel para fazer a manutencdo de suas empresas
bem como a impressao das Contribuicdes da Entidade.

Iniciamos com a tela de abertura do sistema onde constam informacgdes sobre a entidade com graficos
e informagdes sobre a geracdo das contribuicdes como na figura abaixo:
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CADASTRO DE CONTADORES

Para o Cadastramento do Contador, as seguintes informagfes sdo necessarias:

ormulario de Cadastro de Contadores - Microsoft Internet Explorer
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Cadastro de Contador:

Nome: WOME DO ESCRITORIO

Responsavel: WOME DO COWNTADOR

Endereco: ENDERECD COMPLETO

CNPJ ou CPF 95.993.993/0001-33
Telefone: [61]3361-1884
Cidade /UF: BRASILIA

CEP:

E-mail:

Senha;

CADASTRAR Cligue na Opcdo CONTADORES, e selecione
cadasdastrar.

m% E mostrada a tela ao lado e digite os dados como segue:
E’a . Nome do Escrit6rio;
Ei . Nome do Contador;
Eg . Endereco (Rua, Av, Nimero e Complemento);
EJ: . CNPJ ou CPF do Responsavel;
EE . Telefone;
?E . Cidade e Estado
CEP
E-mail;
Senha:

* A Senha devera ser alterada pelo contador no primeiro
acesso.
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ALTERACAO DE CONTADORES

Para alterar os contadores cadastrados acesse a Opcdo CONTADORES, aparecera a op¢do ALTERAR, clique na opgéo e
aparecera a tela a seguir:

ontadores - Microsoft Internet Explorer
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A informacao mostra uma lista
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T

ador; ey 2

ABC MAT. CONSTRUGAD JUIZ DE FORA-MG
ACESSORIOS UIRAPURU LTDA UBA-MG

ACROPOLE CONTABILIDADE MURIAE-MG
AGRIPING TORRES FILHO MURIAE-MG

LEQPOLDINA-MG
ALCIRIS VARELA FERREIRA MURIAE-MG .
ALONSO SERENO FURTADO CATAGUASES-MG C||que no nome do contador e

AMABEL COMTABILIDADE LUBA-

AMDRE LUIZ A SOARES

aparecera a tela a seguir:

ANDREIA COSTA DOS SANTOS BELO HORIZONTE-MG ak & /
ANTOMIO LIMNC DA CRUZ WISCOMNDE DO RIO BRAMCO-MG a a
APACOMN COMTABILIDADE LTDA CATAGUASES-MG 2l ]
ASCOM-ASSESORIA E CONSULTORIA CONTABIL LTDA FIRAUBA-MG a [u]
ASSESSORIA ECOMOMICA MURIAE-MG £ =
ASSOCIAGAS COMERCIAL E INDUSTRIAL DE LEOPOLDINA LECQPOLDINA-MG 1 1z
ASTECON WICOSA-MG 3 &
ATUAL COMTABILIDADE E ASSESSORIA CATAGUASES-MG 2 2
BAESSO COMTABILIDADE MURIAE-MG [u] [u]

Waocé estd na pigina 0
||:||1|2|3|4|5|6|?|8|9|10|11|12|13|’

@j javascript:window, abre('form_manutencao_contador, php?id=89" & Internet




Altere as informacgdes que
deseja e em seguida clique
ALTERAR.

Aparecera uma informagéo de
registro alterado.
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ALTERACAO DOS MEUS DADOS

Para alterar os seus dados va no menu MANUTENCAO a clieuq em MEUS DADOS:

Aparecerd esta tela.

Altere as informagdes que
deseja e em seguida clique
ALTERAR.

Aparecerd uma informacéo de
reaistro alterado.




ALTERACAO DE SENHA DE ACESSO

Para alterar os seus dados va no menu MANUTENGCAO a clique em ALTERAR SENHA:

Aparecera esta tela.

Altere as informacgdes que
deseja e em seguida clique
ALTERAR.

Aparecera uma informacéo de
reaistro alterado.




MANUTENCAO DE TAXAS (PERCENTUAIS DE DESCONTO)

Para alterar os dados va no menu MANUTENCAO a clique em TAXAS

* Lembre-se que o
percentual de desconto esta
com as casas decimais com
2 zeros antes, significa que
ataxa de 0,04% € 4% e
assim consecutivamente.

Aparecerd esta tela.

Altere as informacdes que deseja e em seguida clique
ALTERAR.

@ceré uma informacao de registro alterado.




MANUTENCAO DE DATAS (DATAS BASES)

Para alterar os dados va no menu MANUTENCAO a clique em DATAS, aparecera as opcdes ADICIONA DATAS e LISTA
DATAS.




ADICIONA DATAS

Aparecera esta tela.

Informe o tipo de contribuicao que
desejado.

Aparecera esta tela.

Informe a data de vencimento da
contribuicdo, em seguida informe o
periodo da contribui¢&o.

Apoés clieque em CADASTRAR
Aparecerd uma informacgdo de DATA e

@?I’ODO incluidos.




MANUTENCAO DE ARQUIVOS RETORNO

Para dar a carga no sistema dos arquivos retorno € preciso localizar os arquivos atraves do sistema da Caixa.. Va em menu
MANUTENCAO a clique em ARQUIVO RETORNO, aparecera

Aparecera esta tela.

Clique no botdo CARREGAR, abrird uma
janela para que seja selecionado o
arquivo para retorno.

Aparecera esta tela. \

Digite 0 nome do arquivo ou procure a
pasta onde os arquivos.

Selecione o arquivo e clique ABRIR
Em seguida Clique no botdo CARREGAR

ARQUIVO
-




IMPRESSAO DE ETIQUETAS

Para a impresséo de etiquetas va em menu MANUTENCAO a clique em ETIQUETAS, aparecera

Aparecera esta tela. \

Digite 0 nome do Contador ou a Cidade e
estado ou CNPJ ou Periodo de Cadastro
para filtrar as ifnormacdes, apos a
digitacéo cliqgue em GERAR
ETIQUETAS.

Se desejar uma listagem geral de
contadores clique somente em GERAR

ETIQUETAS. /




MODULO DE MANUTENCAO DO CONTADOR

Neste modulo o contador podera cadastrar suas empresa e funcionarios das mesmas, Alterar, Fazer
impressao das Contribuicbes das esmpresas, e ainda obter relatorios e informacgdes sobre as mesmas.

Tela de Apresentacédo — INICIAL

//Dados do Sindicato:

Nome, Telefone, Contato e email
da Entidade

Gréfico onde exibe a quantidade de
empresas que o contador possui no cadastro
bem como a quantidade de funcionérios que
estas empersas possuem.

Gréfico onde exibe as estatisticas de acesso
do contador




CADASTRO DE EMPRESAS

Para o Cadastramento do Contador, as seguintes informac6es sdo necessarias:

Cligue na Opgdo CADASTROS, e selecione EMPRESAS e cligue em CADASTRAR. \

E mostrada esta tela: digite os dados como segue:

1. Razéo Social;CNPJ; Endereco (Rua, Av, Nimero e Complemento); Bairro; Cidade/UF; CEP;
Telefone; Email; Capital Social; Inicio das Atividades; Tipo de Estabelecimento; Cdédigo
CNAE; Cadigo da Atividade;Tipo de Empresa.

2.  Clique em CADASTRAR, sera mostrada um botéo de Cadastro Concluido

* Campos Obrigatérios
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ALTERACAO DO CADASTRO DE EMPRESAS

Para alterar o cadastro de alguma empresa siga as seguintes informacdes:

Clique na Opcdo CADASTROS, e selecione EMPRESAS e cliqgue em
ALTERAR

E mostrada a realgéo de emrpesas do contador, selecione a empresa da qual
vocé precisa alterar o cadastro e sera mostrada a tela com os dados como
segue:

Razdo Social;CNPJ; Endereco (Rua, Av, Numero e Complemento);
Bairro; Cidade/UF; CEP; Telefone; Email; Capital Social; Inicio das
Atividades; Tipo de Estabelecimento; Cddigo CNAE; Cdédigo da
Atividade;Tipo de Empresa.

Altere os dados desejados e em seguida clique ALTERAR ou FECJAR
caso ndo deseje alterar nada

* Campos Obrigatérios




MODULO DE MANUTENCAO DO CONTADOR

Neste modulo o contador podera cadastrar suas empresa e funcionarios das mesmas, Alterar, Fazer
impressao das Contribuigcdes das empresas, e ainda obter relatérios e informacdes sobre as mesmas.

Tela de Apresentacédo — INICIAL

//Dados do Sindicato:

Nome, Telefone, Contato e e-mail
da Entidade.

Gréfico onde exibe a quantidade de
empresas que o contador possui no cadastro
bem como a quantidade de funcionérios que
estas empresas possuem.

Gréfico onde exibe as estatisticas de acesso
do contador




CADASTRO DE EMPRESAS

Para o Cadastramento do Contador, as seguintes informac6es sdo necessarias:

Cligue na Opgdo CADASTROS, e selecione EMPRESAS e cligue em CADASTRAR. \

E mostrada esta tela: digite os dados como segue:

3. Razéo Social; CNPJ; Endereco (Rua, Av., Numero e Complemento); Bairro; Cidade/UF; CEP;
Telefone; E-mail; Capital Social; Inicio das Atividades; Tipo de Estabelecimento; Cddigo
CNAE; Cddigo da Atividade; Tipo de Empresa.

4. Clique em CADASTRAR, serd mostrado um botdo de Cadastro Concluido.

* Campos Obrigatérios
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ALTERACAO DO CADASTRO DE EMPRESAS

Para alterar o cadastro de alguma empresa siga as seguintes informacdes:

Clique na Opcdo CADASTROS, e selecione EMPRESAS e cliqgue em
ALTERAR.

E mostrada a relagéo de empresas do contador, selecione a empresa da qual
vocé precisa alterar o cadastro e sera mostrada a tela com os dados como
segue:

Razdo Social; CNPJ; Endereco (Rua, Av., NUmero e Complemento);
Bairro; Cidade/UF; CEP; Telefone; E-mail; Capital Social; Inicio das
Atividades; Tipo de Estabelecimento; Codigo CNAE; Cédigo da Atividade;
Tipo de Empresa.

Altere os dados desejados e em seguida clique ALTERAR ou FECJAR
caso ndo deseje alterar nada

* Campos Obrigatérios




INCLUSAO DE FUNCIONARIOS

Para incluir funcionarios siga as seguintes informacdes:

Clique na Opgao CADASTROS, e selecione FUNCIONARIOS e clique em\

INCLUIR.
E mostrada a tela ao lado, digite as informagées como segue:
Nome; Empresa; Data de Admisséo; Fungédo e Salario.

Atente que se vocé ndo souber o numero da Empresa basta selecionar o
nome da mesma ao lado na seta conforme mostra a figura acima

Clique no Botdo CADASTRAR, ird aparecer um botéo de confirmag&o.

Qampos Obrigatérios /




ALTERACAO DE FUNCIONARIOS

Para alterar os funcionarios siga as seguintes informacdes:

.m Opgdo CADASTROS, e selecione FUNCIONARIOS e cliqgue em LISTAR\

FUNCIONARIOS

E mostrada a tela acima, clique no nome do funcionario que vocé deseja alterar ou
procure pelo nome ou empresa no campo acima da lista.

Sera mostrada a tela abaixo:
Altere os dados desejados e pressione ALTERAR.

Ap6s serd mostrado um botéo de registro alterado.

S




EXCLUSAO DE FUNCIONARIOS

Para EXCLUIR os funcionarios siga as seguintes informacdes:

Cligue na Opgédo CADASTROS, e selecione FUNCIONARIOS e clique em LISTAR\
FUNCIONARIOS

E mostrada a tela acima, clique no nome do funcionario que vocé deseja excluir ou
procure pelo nome ou empresa no campo acima da lista.

Serd mostrada a tela abaixo:
Tenha certeza do nome do funcionério a Excluir e pressione EXCLUIR.

Ap6s sera mostrado um botéo de CONFIRMACAO de EXCLUSAO de registro

@3 figura abaixo.. /




GERACAO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO

Para emitir as GUIAS de recolhimento seleciona a opgdo GUIAS e escolha uma das opg¢des SINDICAL, CONFEDERATIVA
ou ASSISTENCIAL.

O Procedimento de geracao das guias € o0 mesmo para todas as opcdes.

ﬁa Empresa e clique na Opc¢ao Selecionar Contribuintes no final da linha,

Aparecera a tela abaixo onde vocé selecionara os funcionarios que vocé deseja que o
sistema calcule a contribuic&o.

Selecionado todos eles é mais utilizado para uma geragao total;
Se o funcionario é novo selecione somente o nome dele ou 0s nomes.

Clique no botdo CALCULAR

N 7




Aparecera a tela como segue com o valor da contribui¢cdo calculado conforme o salario
do funcionario e o tipo de contribui¢éo selecionado.

Escolha o periodo da arrecadagdo conforme mostra a tela e pressione GERAR GUIA




Aparecera a GRCS na tela como segue com o valor da contribui¢éo calculado
conforme o salério do funcionario e o tipo de contribui¢éo selecionado e todas as
informacgbes da Entidade.

Clique imprimir e pronto, esta feita sua guia de recolhimento.




RELATORIO DE EMPRESAS

Para emitir os RELATORIOS DE EMPRESAS selecione a op¢do RELATORIOS e escolha a opcdo Empresas

Aparece a tela acima, seleciona o tipo de filtro para o relatério por empresa ou por
CNPJ, Cidade ou Estado.

Digite a informagao conforme o filtro e clique GERAR RELATORIO.

Se desejar listar todas as empresas somente clique em GERAR RELATORIO.




RELATORIO DE FUNCIONARIOS

Para emitir os RELATORIOS DE FUNCIONARIOS selecione a opcdo RELATORIOS e escolha a opcdo Funcionarios

Aparece a tela acima, seleciona o tipo de filtro para o relatério por Funcionario.
Digite a informagao conforme o filtro e clique GERAR RELATORIO.

Se desejar listar todos os funcionarios somente clique em GERAR RELATORIO.




ALTERACAO DE DADOS

Para alterar os dados de acessos ao sistema selecione MINHA CONTA e selecione a op¢cdo Meus Dados

Aparece a tela acima, altere os dados que deseja e clique no botdo ALTERAR

* Lembre-se que se for alterado e email do contato este sera o0 novo usuario de acesso




ALTERACAO DE SENHA

Para alterar os dados de acessos ao sistema selecione MINHA CONTA e selecione a opcao Alterar Senha

Aparece a tela acima, altere sua senha e clique no botdo ALTERAR

* Lembre-se que se for alterado a senha esta sera a nova senha para acesso ao
sistema




EXTRATO DE UTILIZACAO

Para exibir o extrato de utilizacdo do sistema selecione MINHA CONTA e selecione a op¢ao Extrato de Acesso.

Aparece a tela acima, selecione o periodo ou TODOS e clique em RELATORIO

E gerado um relatério conforme imagem abaixo.




